
РЕЗЮМЕ:  
составляем правильно! 



 
Что такое резюме? 



   Резюме – краткая информация о себе как 

специалисте, с указанием образования, 

квалификации, профессиональных достоинств, 

трудовой биографии и своих целей в поиске 

работы. 

   

   Резюме – одно из самых эффективных 

средств саморекламы. 



  Главная цель резюме – привлечь к себе 

внимание работодателя и получить 

приглашение на собеседование. 



4 основных правила  
составления резюме: 

 краткость (желательно 1 страница 
машинописного текста); 

 структурированность (четко и лаконично 
по каждому пункту); 

  грамотность (орфографические ошибки 
недопустимы); 

  правдивость (не включайте ложную 
информацию о себе и своих навыках). 



Технические особенности резюме: 
 1 - максимум 2 страницы машинописного текста; 
  шрифт текста Times New Roman или Arial, 

стандартный размер шрифта 12; 
 для документов такого типа рекомендуется 

следующая разметка страницы: верхнее поле - 2 
см, правое - 2 см, нижнее - 2 см, левое 2,5 см; 

 каждый пункт должен быть отделен от 
предыдущего; 

 для бумажного варианта используется бумага 
белого цвета формата A4. 

 
 



Структура резюме: 



1. Заголовок.  

 Ваше ФИО полностью, 

слово «резюме» 

употреблять 

необязательно.  

 



2. Цель.  

 Описание того, на 

получение какой 

должности вы претендуете. 

Рекомендуется указать все 

вакансии, которые Вам 

интересны. 

 



3. Сведения о себе.  

 Ваша дата рождения, 

гражданство, семейное 

положение, наличие детей. 
 

 



4. Контактные данные. 

Укажите каналы, по 

которым с Вами можно 

будет связаться: номер 

телефона и адрес 

электронной почты. 

 



5. Образование. Укажите 

название учебных 

заведений полностью и 

время обучения. 

Соблюдайте обратный 

хронологический порядок, 

от последнего места 

обучения к первому. 



6. Опыт работы.  

 Название организаций с 

указанием занимаемых 

должностей, выполняемых 

обязанностей и 

достижений. 

Хронологический порядок 

– от актуального места 

работы к первому.  

 



7. Дополнительные сведения. 

В этом пункте указывается 

то, что характеризует Вас 

как работника, но не 

относится конкретно к 

служебным обязанностям 

(наличие водительских 

прав, знание иностранных 

языков, опыт работы с ПК, 

членство в 

профессиональных 

сообществах).  



8. Фото.  

 Резюме с фото 

соискателя более 

продуктивно и интересно 

работодателю.   
Фото должно быть 

качественным, 

официальным, без 

посторонних людей в 

кадре.  





Основные ошибки резюме 



Сложно-оформленное резюме 

 Резюме – это документ, а 

не поле для творчества! 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Лишняя 

информация о 

себе 

   

Указывайте в резюме 

только важные 

сведения, которые 

несут полезную 

смысловую нагрузку. 



Мало сведений о 

соискателе 

  

Особенно важно для тех, 

у кого нет опыта работы.  

Полезный нюанс: 

укажите в данном разделе 

свои достижения во 

время обучения, а также 

время и место 

прохождения практик. 



Не обозначена цель 

 С какой целью 

составляется резюме? От 

ответа на этот вопрос во 

многом зависит 

содержание резюме. 



Почтовый 

адрес 

   

Документ должен быть 

безупречен, поэтому 

уделяйте внимание 

деталям.  

 

Правильно: 

ivanova_ai@mail.ru 



Грамотность 

 Внимательно вычитайте 

текст Вашего резюме. 

Ошибки недопустимы! 

Неграмотный сотрудник 

неинтересен ни одному 

работодателю. 



 
Удачного трудоустройства! 


